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1. OBJETIVO

Autorizar para ocupar o intervenir bienes de uso publico incluidos en el espacio publico, de conformidad con las
normas urbanisticas adoptadas en el Plan de Ordenamiento Territorial, en los instrumentos que lo desarrollen y
complementen y demas normatividad vigente.

2. ALCANCE

Este procedimiento inicia con la solicitud por parte de la persona o entidad interesada en ocupar o intervenir el
espacio publico radicando la documentacion requerida para el tramite, después de revisada y aprobada la
informacion se expide la licencia de intervencion y ocupacion del espacio publico.

3. RESPONSABLE
Este procedimiento esta bajo la responsabilidad de la Subsecretaria de Planeacion Territorial con el apoyo de un
profesional.

4. DEFINICIONES

4.1 Licencia Urbanistica: Es el acto administrativo de caracter particular y concreto, expedido por el curador
urbano o la autoridad municipal o distrital competente, por medio del cual se autoriza especificamente a adelantar
obras de urbanizacion y parcelacion de predios, de construccion, ampliacion, modificacion, adecuacion,
reforzamiento estructural, restauracion, reconstruccion, cerramiento y demolicion de edificaciones, de intervencion
y ocupacion del espacio publico, y realizar el loteo o subdivision de predios.

4.2 Licencia de Intervencion y Ocupacion del Espacio Publico: Es la autorizacion previa para ocupar o para
intervenir bienes de uso publico incluidos en el espacio publico, de conformidad con las normas urbanisticas
adoptadas en el Plan de Ordenamiento Territorial, en los instrumentos que lo desarrollen y complementen y demas
normatividad vigente. Las siguientes son las modalidades de la licencia de intervencion y ocupacion del espacio
publico que aplican en el municipio de Palmira:

421 Licencia de ocupacion del espacio publico para la localizacion de equipamiento: Es la
autorizacion para ocupar una zona de cesion publica o de uso publico con edificaciones destinadas al
equipamiento comunal publico.

4.2.2 Licencia de intervencion del espacio publico: Por medio de esta licencia se autoriza la intervencion
del espacio publico para:

1. La construccion, rehabilitacion, reparacion, sustitucion, modificacion y/o ampliacion de
instalaciones y redes para la provision de servicios publicos domiciliarios y de telecomunicaciones.

2. La utilizacion del espacio aéreo o del subsuelo para generar elementos de enlace urbano entre
inmuebles privados, 0 entre inmuebles privados y elementos del espacio publico, tales como:
puentes peatonales o pasos subterraneos.

3. La dotacion de amoblamiento urbano y la instalacion de expresiones artisticas o arborizacion.

4. Construccion y rehabilitacion de andenes, parques, plazas, alamedas, separadores, ciclorrutas,
orejas de puentes vehiculares, vias peatonales, escaleras y rampas.
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4.3 Espacio Publico: El espacio publico es el conjunto de inmuebles publicos y los elementos arquitectonicos y
naturales de los inmuebles privados destinados por naturaleza, usos o afectacion a la satisfaccion de necesidades
urbanas colectivas que transcienden los limites de los intereses individuales de los habitantes.

4.4 Sistema de Espacio Publico: Esta integrado por las franjas protectoras de rios y zanjones que atraviesan la
ciudad, por los parques urbanos, plazas y plazoletas, zonas verdes, franjas de aislamiento de lineas de alta tension,
franjas paralelas a aislamientos de la via férrea, separadores viales, andenes, ciclo vias y vias vehiculares y todos
los demés elementos contenidos en el Decreto 1504 de Agosto 4 de 1998, Reglamentario de la Ley 388 del
Ministerio de Desarrollo 0 normas vigentes, los cuales aparecen sintetizados en el plano A32 que hace parte integral
del Plan de Ordenamiento Territorial del Palmira.

5. POLITICAS DE OPERACION

5.1 Dar prioridad al espacio publico; a su generacion, consolidacion, mejoramiento y apropiacion social,
articulandolo al patrimonio, a los equipamientos y a los sistemas de movilidad y a la estructuracion, donde tenga
prioridad el peatén, y el transporte publico tenga prevalencia sobre el particular.

5.2 El espacio publico es mucho mas que un lugar fisico por el que se pasa de manera casual y fugaz, como lo
puede ver un transeunte desprevenido. Desde |a perspectiva del interés publico, el espacio toma el sentido de un
escenario donde se dan relaciones sociales de todo tipo, esencial para la dinamica y la vida de ciudad y para el
bienestar de sus habitantes

5.3 El proceso de revision y ajuste del Sistema Publico Urbano Rural se realiza a partir de los avances en la
formulacion del Plan Especial de Espacio Publico y Equipamientos para el Municipio de Palmira y los estudios y
Directrices de Ambito Regional, para promover entre todos el desarrollo sostenible (sustentable), competitivo y
equilibrado del territorio.

6. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

A continuacion, los pasos y requisitos que se deben cumplir para la expedicion de la Licencia de Intervencion y
Ocupacion del Espacio Publico, de acuerdo con lo establecido en la normatividad legal vigente:

ITEM | ACTIVIDADES | RESPONSABLE |  REGISTRO
l. Recepcion de documentacion
Recibir la solicitud del tramite (Persona natural o juridica), bien Auxiliar EDEF0-040
1 sea por radicacién en ventanilla Unica o por los correos Administrativo Solicitud LIOEP
electrénicos establecidos. (Ventanilla Unica)
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ITEM

ACTIVIDADES RESPONSABLE

REGISTRO

del norte.

publico.

Revisar si la peticion correspondiente al tramite cumple con los
requisitos e informacion solicitada:

1. Copia del documento de identidad del solicitante cuando se
trate de personas naturales o certificado de existencia y
representacion legal, cuya fecha de expedicién no sea superior
a un mes, cuando se trate de personas juridicas.

2. Poder especial debidamente otorgado, ante notario o juez de
la republica, cuando se actué mediante apoderado o
mandatario, con la correspondiente presentacion personal.

3. Descripcién del proyecto, indicando las caracteristicas
generales, los elementos urbanos a intervenir en el espacio
publico, la escala y cobertura. Se debe incluir registro
fotografico de la zona a intervenir.

4. Planos del disefio del proyecto.

Los planos de disefio del proyecto se deben presentar
debidamente acotados y rotulados indicando la identificacion
del solicitante, la escala, el contenido del plano y la orientacion

Los planos deben estar firmados por el profesional responsable
del disefio y deben contener la siguiente informacion:

Localizacion del proyecto en el espacio publico a
intervenir en escala 1:250 o 1:200 que guarde
concordancia con los cuadros de areas y mojones del
plano urbanistico cuando este exista.

Para equipamientos comunales se debe presentar,
plantas, cortes y fachadas del proyecto arquitectonico a
escala 1:200 o 1:100.

Cuadro de areas que determine indices de ocupacion,
porcentajes de zonas duras, zonas verdes, areas libres y
construidas segun sea el caso y cuadro de arborizacion
en el evento de existir.

Especificaciones de disefio y construccion del espacio

5. Los particulares que soliciten licencia de intervencion del
espacio publico en la modalidad de construccion, rehabilitacion,
reparacion, sustitucion, modificacion yfo ampliacion de
instalaciones y redes para la provision de servicios publicos
domiciliarios y de telecomunicaciones, deberan acompariar a la

Auxiliar
Administrativo

(Ventanilla Unica)

EDEFO-040
Solicitud LIOEP
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ITEM

ACTIVIDADES

RESPONSABLE

REGISTRO

solicitud la autorizacion para adelantar el tramite, emitida por la
empresa prestadora del servicio publico correspondiente.
Ademés, los planos mencionados en el punto No. 4 deben
contar con la aprobacion de esta empresa, en los casos que
aplique.

6. Los particulares que soliciten licencia de intervencion del
espacio publico en la modalidad de la utilizaciéon del espacio
aéreo o del subsuelo para generar elementos de enlace urbano
entre inmuebles privados, o entre inmuebles privados y
elementos del espacio publico, tales como: Puentes peatonales
0 pasos subterraneos, debera cumplir con los requisitos que
establezca la normatividad en su materia.

7. Presupuesto detallado de la intervencion a ejecutar.

8. Cronograma por actividades actualizado y definitivo que
indique la fecha de inicio y la fecha de terminacion, para la
intervencién del espacio pUblico solicitada.

9. En el caso de que la solicitud se radique de manera fisica en
la ventanilla Unica, debe aportar un CD con toda la
documentacién debidamente escaneada en formato PDF y
planos en DWG.

10. Recibo de pago de Estampillas Pro-univalle, Pro-hospitales
y Pro-salud. El pago debe realizarse a nombre del solicitante.

NOTA:

1. En los casos que se requiera intervenir vias publicas, se
debera presentar Certificado de aprobacion del Plan de Manejo
de Transito expedido por la Secretaria de Transito y Transporte.
2. En los casos que la intervencion genere efectos o impactos
ambientales negativos, se debera presentar Certificado de
aprobacion Plan de Manejo Ambiental expedido por la
Autoridad Ambiental competente.

3. En caso que una Entidad Publica requiera Licencia de
ocupacion del espacio publico para la localizacion de
equipamiento, debera presentar Acta de Posesion del
Secretario, Subsecretario o Director.

4. En los casos que se requiera Licencia de ocupacidn del
espacio publico para la localizacion de equipamiento y Licencia
de intervencion del espacio plblico en la modalidad de
construccion y rehabilitacion de parques, plazas, alamedas y
zonas verdes se debera presentar Escritura de Cesion de
Zonas Verdes.

Auxiliar
Administrqtivo
(Ventanilla Unica)

EDEFO-040
Solicitud LIOEP
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ITEM ACTIVIDADES RESPONSABLE REGISTRO
3 Comunicar al solicitante los requisitos e informacion faltante, en
caso de que aplique. Oficio
i Devolver la solicitud al usuario, indicando las causas de la
devolucion, en caso de que aplique.
5 Recib_irl la splicitud en caso de que el usuario insista en radicar Bocumenio
la solicitud incompleta. o
Auxiliar Radicacion en el
Administrativo . y
6 Radicar y cargar documentos en el aplicativo SIIFWEB (Ventanilla Unica) Médulo de Gestion
' Documental del
Aplicativo SIIFWEB
Asignar la solicitud con sus soportes al profesional de la Repa(rjtg g:e:tli demo
T Szrr;]r?itsa}ggde Planeacion encargado del tramite, en el SIIFWEB Docqmental i
y Aplicativo SIIFWEB
Il Revision preliminar y formal de la solicitud y sus anexos por parte de la Subsecretaria de Planeacion
Territorial
Revision de los
8 Verificar que la informacion y/o documentacion aportada por el documentos
solicitante esté completa y sea |la adecuada. aportados por el
solicitante
Informar por escrito al solicitante sobre la informacion y/o
documentacion faltante dentro de los diez (10) dias siguientes
9 a la fecha de radicacion para que la complete en el término Oficios
méximo de un (1) mes contados a partir de su notificacién, en
caso de que aplique.
Revisar si antes de vencerse el plazo concedido para completar
10 la informacién o documentacién requerida, el peticionario Prérroga por el
solicito prorroga hasta por un termino igual al inicial, en caso de solicitante
que aplique. Profesional __
Verificar si el solicitante cumplié con los requerimientos de la Universitario nggiﬂe?]?;:s
1" informacion y/o documentacion faltante, en caso de que
aplique. apoﬂqd_os por el
piiq solicitante
Informar y entregar los soportes del caso al area juridica de la
12 Subsecretaria de Planeacion Territorial, en caso de que Revision del caso
aplique.
Decretar el desistimiento tacito y el archivo del expediente,
13 mediante la elaboracion del acto administrativo motivado, en
caso de que aplique. Acto Administrativo
14 Enviar acto administrativo para firma, en caso de que aplique.
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ITEM ACTIVIDADES RESPONSABLE REGISTRO
; e : Subsecretario de
15 Revisar y firmar el acto administrativo, en caso de que aplique. Planeacion Teritorial
Citar al solicitante para nofificacion personal del Acto
Administrativo que decreta el desistimiento tacito. El envio de
16 la citacion se hara dentro de los cinco (5) dias siguientes a la
expedicion del acto administrativo y estar a la espera del acuse
de recibo, el cual habilita la notificacion por aviso si no se
notifica de manera personal, en caso de que aplique. Profesional Oficios de citacién
Notificar personalmente al solicitante mediante constancia Universitario
17 sobre el acto administrativo mediante el cual se le informa que
se daréa por desistido el tramite, en caso de que aplique.
Realizar la notificacion por aviso si la notificacion personal no
18 se llevé a cabo dentro de los cinco (5) dias siguientes a la
expedicion del acto administrativo, en caso de que aplique.
: ; . Auxiliar ,
19 Archivar expediente, en caso de que aplique. Adrntiain Expediente
Mll. Licencia de Intervencion y Ocupacion del Espacio Piblico en la modalidad de licencia de ocupacion
del espacio publico para la localizacion de equipamiento.
Realizar Acta de observaciones y correcciones
20 Realizar acta de observaciones y correcciones (Articulo 8 del Profesional
Decreto 1203 de 2017). Universitario
21 Revisar y firmar el acta de observaciones y correcciones Subsgqretanol de. A .de
' Planeacion Territorial observaciones y
Enviar delfprma fisica o digital (Correq electronico diligenciado Técnico correcciones
22 en. Ig solicitud) el acta de observaciones y correcciones al Administrativo
solicitante.
Revisar el cumplimiento de los requisitos establecidos en el acta de observaciones y correcciones expedida por la
Subsecretaria de Planeacion Territorial
Revisar si antes de vencerse el plazo concedido para cumplir
93 con los requisitos establecidos en el acta de observaciones y Prorroga por el
correcciones, el peticionario solicitd prorroga hasta por un solicitante
término igual al inicial, en caso de que aplique.
Revision de los
04 Verificar si el solicitante cumplié con los requisitos establecidos documentos
en el acta de observaciones y correcciones. Profesional aportados por el
Universitario solicitante
Informar y entregar los soportes del caso al area juridica de la
25 Subsecretaria de Planeacion Territorial, en caso de que Revision del caso
aplique.
Decretar el desistimiento tacito y el archivo del expediente,
26 mediante la elaboracion del acto administrativo motivado, en Acto Administrativo
caso de que aplique.
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ITEM ACTIVIDADES RESPONSABLE REGISTRO
27 Enviar acto administrativo para firma, en caso de que aplique.
; B e : Subsecretario de
28 Revisar y firmar el acto administrativo, en caso de que aplique. Planeacion Teritorial
Citar al solicitante para notificacion personal del Acto
Administrativo que decreta el desistimiento tacito. El envio de
2 la citacién se hara dentro de los cinco (5) dias siguientes a la
expedicion del acto administrativo y estar a la espera del acuse
de recibo, el cual habilita la notificacion por aviso si no se
notlflca de manera personal, en caso de que gpllque. . Prpfe5|_ongl Gfidios dordias
Notificar personalmente al solicitante mediante constancia Universitario
30 sobre el acto administrativo mediante el cual se le informa que
se dara por desistido el tramite, en caso de que aplique.
Realizar la notificacion por aviso si la notificacion personal no
31 se llevo a cabo dentro de los cinco (5) dias siguientes a la
expedicion del acto administrativo, en caso de que aplique.
; ; ; Auxiliar ;
32 Archivar expediente, en caso de que aplique. Administrative Expediente

Elaboracion oficio de viabilidad de la LIOEP y recibo con el cobro de impuestos, gravamenes, tasas, participaciones y
contribuciones asociadas a la expedicion de licencias.

: _ Oficio de viabilidad de
33 Elaborar oficio de viabilidad de la LIOEP. la LIOEP
Elaborar recibo con el cobro de impuestos, gravamenes, tasas, Profesional Recibo con el cobro
participaciones y contribuciones asociadas a la expedicion de Uriversitario de impuestos,
34 licencias, conforme al Acuerdo sefiala las tarifas de las tasas, gravamenes, tasas,
derechos, impuestos, multas y contribuciones municipales que participaciones y
se aplican en el municipio de Palmira, en los casos que aplique. contribuciones
Revisar y firmar el oficio de viabilidad de la LIOEP, mediante el
35 cual se remite el recibo con el cobro de impuestos, Subsecretario de Oficio de viabilidad
gravamenes, tasas, participaciones y contribuciones asociadas | Planeacion Territorial | LIOEP - Recibo con
a la expedicion de licencias, en los casos que aplique. el cobro de
Enviar de forma fisica o digital (Correo electrénico diligenciado impuestos,
en la solicitud) el oficio de viabilidad de la LIOEP, y el recibo Profesibnz gravamenes, tasas,
36 con el cobro de impuestos, gravamenes, tasas, participaciones Uiversitasio participaciones y
y contribuciones asociadas a la expedicion de licencias, en los contribuciones
casos que aplique.
Recibir el comprobante de pago del recibo de los derechos Aiixilici
37 generado por la expedicién de la LIOEP (Persona natural o Adrinistialie Comprobante de
juridica), bien sea por radicacion en ventanilla Ginica o por los I pago del recibo
o ) . (Ventanilla Unica)
correos electronicos establecidos, en los casos que aplique.
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ITEM ACTIVIDADES RESPONSABLE REGISTRO
Asignar el comprobante de pago del recibo de los derechos Reparto en el Médulo
38 generado por la expedicion de la LIOEP al profesional de la de Gestion
Secretaria de Planeacion encargado del tramite, en el SIIFWEB Profesional Documental del
y en fisico, en los casos que aplique. Universitario Aplicativo SIIFWEB
39 Verificar el pago del recibo de los derechos generado por la Verificar pago del
expedicion de la LIOEP, en los casos que aplique. recibo
Expedicion de la Licencia de ocupacion del espacio publico para la localizacion de equipamiento.
Elaborar la Resolucion por medio de la cual se autoriza la
40 intervencion y ocupacion del espacio publico para la
localizacion de equipamiento. ;
= = : = Profesional
Remltlrlpara la revision y firma del Subsecretarlo de Planegcmn Univarsilanic
a1 _Terrltonal_,‘ la Resolumon. por medio de Ig cuql se autoriza la
intervencion y ocupacion del espacio pulblico para la
localizacion de equipamiento. Resolucion
Revisar y firmar la Resolucion por medio de la cual se autoriza Subsecretario de
42 la |qtery§n0|on y ocupacion del espacio publico para la Planeacion Teritorial
localizacion de equipamiento.
Numerar y sacar copia de la Resolucion por medio de la cual
43 se autoriza la intervencion y ocupacion del espacio publico para
la localizacion de equipamiento.
Elaborar oficio de citacion para notificar al solicitante de la
a4 Resolucién por medio de la cual se autoriza la intervencion y Formato Provisional
ocupacion del espacio publico para la localizacion de Profesional de Oficio
equipamiento. Universitario
Remitir para revision y firma del Subsecretario de Planeacion
Territorial el oficio de citacion para notificar al solicitante de la
45 Resolucién por medio de la cual se autoriza la intervencion y
ocupacion del espacio publico para la localizacion de
equipamiento. Oficio de citacién
Revisar y firmar el oficio de citacién para notificar al solicitante
46 de la Resolucion por medio de la cual se autoriza la intervencion Subsecretario de
y ocupacion del espacio publico para la localizacion de | Planeacion Territorial
equipamiento.
Profesioni Cargar al SIIFWEB
47 Enviar oficio de citacién al solicitante a través del SiifWWeb. Universifard de la Secretaria de
niversitario = "
aneacion
Notificar al solicitante de la Resolucion por medio de la cual se
48 autoriza la intervencion y ocupacion del espacio publico para la TEeiios
localizacion de equipamiento. A Recibido de la
= = : Administrativo o ou e
Entregar al solicitante la Resolucién por medio de la cual se E de envi Notificacion
49 autoriza la intervencion y ocupacion del espacio publico para la Mpres ERismnds
localizacion de equipamiento.
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ITEM ACTIVIDADES RESPONSABLE REGISTRO
Verificar si el usuario se notifico personalmente de la
50 Resolucion por medio de la cual se autoriza la intervencion y Profesional
ocupacién del espacio publico para la localizacion de Universitario
equipamiento.
Realizar notificacion por aviso de la Resolucion por medio de la Técnico
51 cual se autoriza la intervencion y ocupacion del espacio publico Administrativo o Notificacion por aviso
para la localizacion de equipamiento. Empresa de envios
Elaborar Nota Interna para la Secretaria de Gobierno, la
52 Secretaria de Infraestructura, Renovacion Urbana y Vivienda y Profesional Formato Provisional
para la Secretaria de Transito y Transporte, en los casos que Universitario de Oficio
aplique, mediante la cual se remite copia de la LIOEP.
Revisar y firmar la Nota Interna de la Secretaria de Gobierno,
53 la Secretaria de Infraestructura, Renovacion Urbana y Vivienda Subsecretario de
y de la Secretaria de Transito y Transporte, en los casos que | Planeacion Territorial
aplique, mediante, Ig cual se remite copia de !a ILIOIEP.‘ . Copia de LIOEP
Enviar de forma fisica o digital (correo electronico institucional)
54 Nota Interna con copia de la LIOEP ala Secretaria de Gobiemo, Profesional
a la Secretaria de Infraestructura, Renovacion Urbana y Universitario
Vivienda y a la Secretaria de Transito y Transporte.
55 Archivar expediente. Tgc_nlco : Expediente
Administrativo
Iv. Licencia de Intervencion y Ocupacion del Espacio Publico en la modalidad de la construccion,

rehabilitacion, reparacion, sustitucién, modificaciéon y/o ampliacién de instalaciones y redes para la
provision de servicios publicos domiciliarios y de telecomunicaciones

56

Elaborar Nota Intema a la Secretaria de Infraestructura,
Renovacion Urbana y Vivienda para que informe la existencia
de polizas u otros factores que impidan la expedicion de la
LIOEP.

57

Remitir Nota Interna de solicitud de informacion sobre la
existencia de pdlizas u otros factores que impidan la expedicion
de la LIOEP a la Secretaria de Infraestructura, Renovacion
Urbana y Vivienda para firma del Subsecretario de Planeacion
Territorial.

Profesional
Universitario

58

Revisar y firmar la Nota Interna de solicitud de informacion
sobre la existencia de pélizas u otros factores que impidan la
expedicion de la LIOEP a la Secretaria de Infraestructura,
Renovacion Urbana y Vivienda.

Subsecretario de
Planeacion Territorial

59

Enviar Nota Interna de forma fisica o digital (correo electronico
institucional) a la Secretaria de Infraestructura, Renovacion
Urbana y Vivienda para que informe la existencia de pélizas u
otros factores que impidan la expedicion de la LIOEP.

Profesional
Universitario

Nota Interna
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Alcaldia Municipal OCUPACION DEL ESPACIO PUBLICO
de Palmira
Nit: 891.380.007-3
ITEM ACTIVIDADES RESPONSABLE REGISTRO
Recibir informe por parte de la Secretaria de Infraestructura,
60 Renovacion Urbana y Vivienda, mediante Nota Interna, sobre Profesional
la existencia de polizas u otros factores que impidan la Universitario
expedicion de la LIOEP.
Elaborar oficio sobre la no viabilidad de la solicitud de la
licencia, en los casos que la Secretaria de Infraestructura, Profesionai
61 Renovacion Urbana y Vivienda informa de la existencia de Universitaia
pélizas u otros factores que impidan la expedicion de la LIOEP,
en los casos que aplique.
[ i iabili ici . ficio de negacion
| e e e o e Susargaiods | Ofo et
: : Planeacion Territorial
que aplique.
Enviar dg _forma fis.ica o digital (qureg electrénico d_iIi_genciado TEeniiea
63 en la _sohmtud) oficio sobre Ia.no viabilidad de la solicitud de la Administraliv
licencia, en los casos que aplique.
Realizar Acta de observaciones y correcciones
64 Realizar acta de observaciones y correcciones (Articulo 8 del Profesional
Decreto 1203 de 2017). Universitario
65 Revisar y firmar el acta de observaciones y correcciones Subse_c‘retanol de_ Acta .de
] Planeacién Territorial observaciones y
Enviar de forma fisica o digital (Correo electronico diligenciado Tashics correcciones
66 en la solicitud) el acta de observaciones y correcciones al RIS TalvE

solicitante.

Revi

Subsecretaria de Planeacion Territorial

sar el cumplimiento de los requisitos establecidos en el acta de observaciones y correcciones expedida por la

Revisar si antes de vencerse el plazo concedido para cumplir
con los requisitos establecidos en el acta de observaciones y

Prérroga por el
solicitante

Revision de los
documentos

Revision del caso

67 ; P e R

correcciones, el peticionario solicitd prérroga hasta por un

término igual al inicial, en caso de que aplique.
68 Verificar si el solicitante cumplié con los requisitos establecidos

en el acta de observaciones y correcciones.

Informar y entregar los soportes del caso al rea juridica de la S;ﬂgg;g::)
69 Subsecretaria de Planeacion Territorial, en caso de que

aplique.

Decretar el desistimiento tacito y el archivo del expediente,
70 mediante |a elaboracion del acto administrativo motivado, en

caso de que aplique.
71 Enviar acto administrativo para firma, en caso de que aplique.

. s ‘ ubsecretario d

72 Revisar y firmar el acto administrativo, en caso de que aplique. Subsecretario do

Planeacion Territorial

Acto Administrativo
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ITEM ACTIVIDADES RESPONSABLE REGISTRO
Citar al solicitante para nofificacion personal del Acto
Administrativo que decreta el desistimiento tacito. El envio de
73 la citacion se haré dentro de los cinco (5) dias siguientes a la Profesional Oficios de citacién
expedicion del acto administrativo y estar a la espera del acuse Universitario
de recibo, el cual habilita la notificacion por aviso si no se
notifica de manera personal, en caso de que aplique.
Notificar personalmente al solicitante mediante constancia
74 sobre el acto administrativo mediante el cual se le informa que
se daréa por desistido el tramite, en caso de que aplique. Profesional Oficios de
Realizar la notificacion por aviso si la notificacion personal no Universitario notificacion
75 se llevo a cabo dentro de los cinco (5) dias siguientes a la
expedicion del acto administrativo, en caso de que aplique.
: , . Auxiliar :
76 Archivar expediente, en caso de que aplique. Sdminkiative Expediente

Elaborar oficio de viabilidad de la LIOEP y recibo con el cobro de impuestos, gravamenes, tasa

contribuciones asociadas a la expedicion de licencias.

s, participaciones y

expedicion de la LIOEP.

77 | Elaborar oficio de viabilidad de la LIOEP. rotesional | Ofico de vabiidad de
Elaborar recibo con el cobro de impuestos, gravamenes, tasas, Recibo con el cobro
participaciones y contribuciones asociadas a la expedicion de Profasionai de impuestos,

78 licencias, conforme al Acuerdo sefiala las tarifas de las tasas, Univarsitario gravamenes, tasas,
derechos, impuestos, multas y contribuciones municipales que participaciones y
se aplican en el municipio de Palmira. contribuciones
Revisar y firmar el oficio de viabilidad de la LIOEP, mediante el Oficio de viabilidad

79 cual se remite el recibo con el cobro de impuestos, Subsecretario de LIOEP - Recibo con
gravamenes, tasas, participaciones y contribuciones asociadas | Planeacion Territorial becbrd
a la expedicion de licencias. g%

. o~ - — . impuestos,
Enviar de forma fisica o digital (Correo electrénico diligenciado x
- o, e ; ; gravamenes, tasas,

80 en la solicitud) QI oficio de V|ab|!|dad de la LIOEP, ly_el rfaclbo Prpfespngl participaciones y

con el cobro de impuestos, gravamenes, tasas, participaciones Universitario S
e ! el e contribuciones

y contribuciones asociadas a la expedicion de licencias.

Recibir el comprobante de pago del recibo de los derechos Auxiliar

81 generado por la expedicion de la LIOEP (Persona natural o Administrativo Comprobante de
juridica), bien sea por radicacion en ventanilla unica o por los (Ventanilla Unica) pago del recibo
correos electronicos establecidos.

Asignar el comprobante de pago del recibo de los derechos Reparto en el Modulo

82 generado por la expedicion de la LIOEP al profesional de la de Gestion
Secretaria de Planeacion encargado del tramite, en el SIIFWEB Profesional Documental del
y en fisico. Universitario Aplicativo SIIFWEB

83 Verificar el pago del recibo de los derechos generado por la Verificar pago del

recibo
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Alcaldia Municipal OCUPACION DEL ESPACIO PUBLICO
de Palmira
Nit.: 891.380.007-3
ITEM ACTIVIDADES RESPONSABLE REGISTRO
84 Elaborar la Resolucion por medio de la cual se autoriza la
intervencion y ocupacion del espacio publico. _
Profesional o
— — - S Resolucion
Remitir para la revision y firma del Subsecretario de Universitario
85 Planeacion Territorial, la Resolucion por medio de la cual se
autoriza la intervencion y ocupacion del espacio publico.
86 Revisar y firmar la Resolucion por medio de la cual se autoriza Subsecretario de
la intervencion y ocupacion del espacio publico. Planeacion Territorial Resgiisdi
87 Numerar y sacar copia de la Resolucién por medio de la cual
se autoriza la intervencion y ocupacion del espacio publico.
Elaborar oficio de citacion para notificar al solicitante de la Estiiats Providonai
88 Resolug!on por medlp de: Ial cual se autoriza la intervencion y - de Oficia
ocupacion del espacio publico. UlverEitads
Remitir para revisién y firma del Subsecretario de Planeacion
89 Territorial el oficio de citacién para notificar al solicitante de la
Resolucion por medio de |a cual se autoriza la intervencion y
ocupacion del espacio publico. Oficio de citacion
Revisar y firmar el oficio de citacion para notificar al solicitante T
90 de la Resolucion por medio de la cual se autoriza la i e
intervencion y ocupacion del espacio publico. Planeacion Territorial
Prafsioeal Cargar al SIIFWEB
91 Enviar oficio de citacion al solicitante a través del SiifWeb. P de la Secretaria de
Universitario Y
Planeacion
92 Notificar al solicitante de la Resolucion por medio de la cual se Téenics
autoriza la intervencion y ocupacion del espacio piblico. SR
Entregar al solicitante la Resolucion por medio de la cual se eminstaive
93 : . - 2 S Empresa de envios Recibido de la
autoriza la intervencion y ocupacion del espacio publico. Notificacion
Verificar si el usuario se notifico personalmente de la :
. . . . ., Profesional
94 Resolucion por medio de la cual se autoriza la intervencion y iivesitinio
ocupacion del espacio publico.
Realizar notificacién por aviso de la Resolucion por medio de Técnico
95 la cual se autoriza la intervencién y ocupacion del espacio Administrativo o Notificacion por aviso
publico. Empresa de envios
Elaborar Nota Interna para la Secretaria de Gobierno, la
9 Secretaria de Infraestructura, Renovacion Urbana y Vivienda y Profesional Formato Provisional
para la Secretaria de Transito y Transporte, en los casos que Universitario de Oficio
aplique, mediante la cual se remite copia de la LIOEP.
Revisar y firmar |la Nota Interna de la Secretaria de Gobierno,
97 la Secretaria de Infraestructura, Renovaciéon Urbana y Vivienda Subsecretario de Copia de LIOEP
y de la Secretaria de Transito y Transporte, en los casos que | Planeacion Territorial B
aplique, mediante la cual se remite copia de la LIOEP.
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ITEM ACTIVIDADES RESPONSABLE REGISTRO
Enviar de forma fisica o digital (correo electronico institucional)
98 Nota Interna con copia de la LIOEP ala Secretaria de Gobiemo, Profesional
a la Secretaria de Infraestructura, Renovacion Urbana y Universitario
Vivienda y a la Secretaria de Transito y Transporte.
: : Técnico ;
99 Archivar expediente. Adrfitstrativs Expediente
W Licencia de Intervencion y Ocupacion del Espacio Publico en la modalidad de la utilizacion del
espacio aéreo o del subsuelo para generar elementos de enlace urbano entre inmuebles privados, o
entre inmuebles privados y elementos del espacio piblico, tales como: Puentes peatonales o pasos
subterraneos.
Realizar Acta de observaciones y correcciones
100 Realizar acta de observaciones y correcciones (Articulo 8 del Profesional
Decreto 1203 de 2017). Universitario
101 Revisar y firmar el acta de observaciones y correcciones Subsefc'retanol de- Aca .de
) Planeacion Territorial observaciones y
Enviar de forma fisica o digital (Correo electronico diligenciado Técni correcciones
i . . cnico
102 | en la solicitud) el acta de observaciones y correcciones al

solicitante.

Administrativo

Revisar el cumplimiento de los requisitos establecidos en el acta de observaciones y correcciones expedida por la
Subsecretaria de Planeacion Territorial

Revisar si antes de vencerse el plazo concedido para cumplir
con los requisitos establecidos en el acta de observaciones y

Prérroga por el

103 correcciones, el peticionario solicitd prérroga hasta por un solicitante
término igual al inicial, en caso de que aplique.

104 Verificar si el solicitante cumplié con los requisitos establecidos Revision de los
en el acta de observaciones y correcciones. . documentos
Informar y entregar los soportes del caso al 4rea juridica de la Profesional

105 | Subsecretaria de Planeacion Territorial, en caso de que Universitario Revision del caso
aplique.

Decretar el desistimiento tacito y el archivo del expediente,

106 | mediante la elaboracién del acto administrativo motivado, en
caso de que aplique. o

107 | Enviar acto administrativo para firma, en caso de que aplique. Aeto Adminisfrativo

108 | Revisary firmar el acto administrativo, en caso de que aplique. Plg:gsng$gﬁig ?ial
Citar al solicitante para nofificacion personal del Acto
Administrativo que decreta el desistimiento tacito. El envio de

109 la citacion se hara dentro de los cinco (5) dias siguientes a la Profesional Glicios 8 citadidn

expedicion del acto administrativo y estar a la espera del acuse
de recibo, el cual habilita la notificacion por aviso si no se
notifica de manera personal, en caso de que aplique.

Universitario
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Alcaldia Municipal OCUPACION DEL ESPACIO PUBLICO
de Palmira
Nit: 891.380.007-3
ITEM ACTIVIDADES RESPONSABLE REGISTRO
Notificar personalmente al solicitante mediante constancia

110 | sobre el acto administrativo mediante el cual se le informa que
se daré por desistido el tramite, en caso de que aplique.

- Reallza,r la notificacion por aviso si la notlﬂf:amop personal no Profesional Oficios de
se llevé a cabo dentro de los cinco (5) dias siguientes a la Univereitar Ry

S T : niversitario notificacion
expedicion del acto administrativo, en caso de que aplique.

112 | Archivar expediente, en caso de que aplique. A dn}:\iﬁ?:tlfe:tivo Expediente
Elaboracion oficio de viabilidad de la LIOEP y recibo con el cobro de impuestos, gravamenes, tasas, participaciones y
contribuciones asociadas a la expedicion de licencias.

113 | Elaborar oficio de viabilidad de la LIOEP. Oficio de viabilidad
Elaborar recibo con el cobro de impuestos, gravamenes, tasas, . Recibo con el cobro
participaciones y contribuciones asociadas a la expedicion de Prpfespngl de impuestos,

114 | licencias, conforme al Acuerdo sefiala las tarifas de las tasas, Universitario gravamenes, tasas,
derechos, impuestos, multas y contribuciones municipales que participaciones y
se aplican en el municipio de Palmira. contribuciones
Revisar y firmar el oficio de viabilidad de la LIOEP, mediante el

115 cual se remite el recibo con el cobro de impuestos, Subsecretario de Oficio de viabilidad
gravamenes, tasas, participaciones y contribuciones asociadas | Planeacion Territorial | LIOEP - Recibo con
a la expedicion de licencias. el cobro de
Enviar de forma fisica o digital (Correo electrénico diligenciado i PUESIDS,

- - e, . . gravamenes, tasas,

16 | & la solicitud) gl oficio de V|ab|!|dad de la LIOEP, ly.el rgmbo Prpfespngl participaciones y
con el cobro de impuestos, gravamenes, tasas, participaciones Universitario g

o ; "y S contribuciones
y contribuciones asociadas a la expedicion de licencias.
Recibir el comprobante de pago del recibo de los derechos Alkiliar

117 generado por la expedicién de la LIOEP (Persona natural o Adiinistralive Comprobante de

juridica), bien sea por radicacion en ventanilla Ginica o por los b Pl pago del recibo
o ) (Ventanilla Unica)

correos electronicos establecidos.

Asignar el comprobante de pago del recibo de los derechos Reparto en el Modulo

118 generado por la expedicion de la LIOEP al profesional de la de Gestion
Secretaria de Planeacion encargado del tramite, en el SIIFWEB Documental del
y en fisico. Aplicativo SIIFWEB

119 Verificar el pago del recibo de los derechos generado por la Verificar pago del
expedicion de la LIOEP. Profesional recibo
Elaborar la Resolucion por medio de la cual se autoriza la Universitario
intervencion y ocupacion del espacio publico en la modalidad

120 de la utilizacion del espacio aéreo 0 del subsuelp para generar Readiniciin
elementos de enlace urbano entre inmuebles privados, o entre
inmuebles privados y elementos del espacio pablico, tales
como: puentes peatonales o pasos subterraneos.
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ITEM

ACTIVIDADES

RESPONSABLE

REGISTRO

121

Remitir para la revision y firma del Subsecretario de Planeacion
Territorial, la Resolucién por medio de la cual se autoriza la
intervencion y ocupacion del espacio publico en la modalidad
de la utilizacion del espacio aéreo o del subsuelo para generar
elementos de enlace urbano entre inmuebles privados, o entre
inmuebles privados y elementos del espacio publico, tales
como: puentes peatonales o pasos subterraneos.

122

Revisar y firmar la Resolucion por medio de la cual se autoriza
la intervencion y ocupacion del espacio piblico en la modalidad
de la utilizacion del espacio aéreo o del subsuelo para generar
elementos de enlace urbano entre inmuebles privados, o entre
inmuebles privados y elementos del espacio publico, tales
como: puentes peatonales o pasos subterraneos.

Subsecretario de
Planeacion Territorial

123

Numerar y sacar copia de la Resolucion por medio de la cual
se autoriza la intervencion y ocupacion del espacio publico en
la modalidad de la utilizacion del espacio aéreo o del subsuelo
para generar elementos de enlace urbano entre inmuebles
privados, o entre inmuebles privados y elementos del espacio
publico, tales como: puentes peatonales o pasos subterraneos.

124

Elaborar oficio de citacion para notificar al solicitante de la
Resolucién por medio de la cual se autoriza la intervencion y
ocupacion del espacio plblico en la modalidad de la utilizacion
del espacio aéreo o del subsuelo para generar elementos de
enlace urbano entre inmuebles privados, o entre inmuebles
privados y elementos del espacio pablico, tales como: puentes
peatonales 0 pasos subterraneos.

125

Remitir para revision y firma del Subsecretario de Planeacion
Territorial el oficio de citacion para notificar al solicitante de la
Resolucion por medio de la cual se autoriza la intervencion y
ocupacion del espacio publico en la modalidad de la utilizacién
del espacio aéreo o del subsuelo para generar elementos de
enlace urbano entre inmuebles privados, o entre inmuebles
privados y elementos del espacio publico, tales como: puentes
peatonales 0 pasos subterraneos.

Profesional
Universitario

Resolucion

Formato Provisional
de Oficio

126

Revisar y firmar el oficio de citacion para notificar al solicitante
de la Resolucion por medio de la cual se autoriza la intervencion
y ocupacion del espacio publico en la modalidad de la
utilizacién del espacio aéreo o del subsuelo para generar
elementos de enlace urbano entre inmuebles privados, o entre
inmuebles privados y elementos del espacio publico, tales
como: puentes peatonales 0 pasos subterraneos.

Subsecretario de
Planeacion Territorial

Oficio de notificacion
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Alcaldia Municipal OCUPACION DEL ESPACIO PUBLICO
de Palmira
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ITEM ACTIVIDADES RESPONSABLE REGISTRO
’ Cargar al SIIFWEB
127 | Enviar oficio de citacion al solicitante a traves del SiifWWeb. Sr:ﬂ:zgg:{l) de la Secretaria de
Planeacién
Notificar al solicitante de la Resolucion por medio de la cual se
autoriza la intervencién y ocupacion del espacio publico en la Mol N
128 modalidad de la utilizacion del espacio aéreo o del subsuelo Administrabivco Recibido de la
para generar elementos de enlace urbano entre inmuebles Ermpresa de envios Notificacion
privados, 0 entre inmuebles privados y elementos del espacio P
publico, tales como: puentes peatonales o pasos subterraneos.
Entregar al solicitante la Resolucién por medio de la cual se
autoriza la intervencion y ocupacion del espacio publico en la Thonica
129 modalidad de la utilizacion del espacio aéreo o del subsuelo ATl
para generar elementos de enlace urbano entre inmuebles i it ik
privados, o entre inmuebles privados y elementos del espacio P
publico, tales como: puentes peatonales o pasos subterraneos.
Recibido de la
Verificar si el usuario se notifico personalmente de la Notificacion
Resolucion por medio de la cual se autoriza la intervencion y
ocupacion del espacio plblico en la modalidad de la utilizacion Profesional
130 | del espacio aéreo o del subsuelo para generar elementos de Dkiversiade
enlace urbano entre inmuebles privados, o entre inmuebles
privados y elementos del espacio publico, tales como: puentes
peatonales o pasos subterraneos.
Realizar nofificacion por aviso de la Resolucion por medio de la
cual se autoriza la intervencion y ocupacion del espacio en la Thanica
131 modalidad de la utilizacion del espacio aéreo o del subsuelo Administrative o Nofificacién por aviso
para generar elementos de enlace urbano entre inmuebles Empresa de envios
privados, o entre inmuebles privados y elementos del espacio
publico, tales como: puentes peatonales o pasos subterraneos.
Elaborar Nota Interna para la Secretaria de Gobierno, la
132 Secretaria de Infraestructura, Renovacion Urbana y Vivienda y Profesional Formato Provisional
para la Secretaria de Transito y Transporte, en los casos que Universitario de Oficio
aplique, mediante la cual se remite copia de la LIOEP.
Revisar y firmar la Nota Interna de la Secretaria de Gobierno,
133 la Secretaria de Infraestructura, Renovacion Urbana y Vivienda Subsecretario de Copia de LIOEP

y de la Secretaria de Transito y Transporte, en los casos que
aplique, mediante la cual se remite copia de la LIOEP.

Planeacion Territorial
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ITEM ACTIVIDADES RESPONSABLE REGISTRO
Enviar de forma fisica o digital (correo electronico institucional)
134 Nota Interna con copia de la LIOEP ala Secretaria de Gobiemo, Profesional
a la Secretaria de Infraestructura, Renovacion Urbana y Universitario
Vivienda y a la Secretaria de Transito y Transporte.
. . Técnico :
135 | Archivar expediente. Administrativo Expediente
VI. Licencia de Intervencion y Ocupacion del Espacio Publico en la modalidad de dotacién de
amoblamiento urbano y la instalacién de expresiones artisticas o arborizacion.
Realizar del Acta de observaciones y correcciones
136 Realizar acta de observaciones y correcciones (Articulo 8 del Profesional
Decreto 1203 de 2017). Universitario
137 | Revisary firmar el acta de observaciones y correcciones. PIE:::Sg:t'?gr?it% Fr}'ial obs:r\?;?:i(cj){reles y
Enviar de forma fisica o digital (Correo electronico diligenciado - correcciones
138 | en la solicitud) el acta de observaciones y correcciones al qumco.
. Administrativo
solicitante
Revisar el cumplimiento de los requisitos establecidos en el acta de observaciones y correcciones expedida por la
Subsecretaria de Planeacion Territorial
Revisar si antes de vencerse el plazo concedido para cumplir
139 | con los requisitos establecidos en el acta de observaciones y Prorroga por el
correcciones, el peticionario solicitd prérroga hasta por un solicitante
término igual al inicial, en caso de que aplique.
Revision de los
140 Verificar si el solicitante cumplié con los requisitos establecidos documentos
en el acta de observaciones y correcciones. aportados por el
Profesional solicitante
Informar y entregar los soportes del caso al area juridica de la Universitario
141 Subsecretaria de Planeacion Territorial, en caso de que Revision del caso
aplique.
Decretar el desistimiento tacito y el archivo del expediente,
142 | mediante la elaboracion del acto administrativo motivado, en
caso de que aplique.
. . . _ Acto Administrativo
143 | Enviar acto administrativo para firma, en caso de que aplique.
, L . Subsecretario de
144 | Revisary firmar el acto administrativo, en caso de que aplique. Plarisaiti Taritonal
Citar al solicitante para nofificacion personal del Acto
Administrativo que decreta el desistimiento tacito. El envio de
la citacion se hara dentro de los cinco (5) dias siguientes a la Profesional : o
185 expedicion del acto administrativo y estar a la espera del acuse Universitario Oncigsidaiglacon
de recibo, el cual habilita la notificacion por aviso si no se
notifica de manera personal, en caso de que aplique.
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ITEM ACTIVIDADES RESPONSABLE REGISTRO
Notificar personalmente al solicitante mediante constancia
146 | sobre el acto administrativo mediante el cual se le informa que
se daré por desistido el tramite, en caso de que aplique.
Realizar la notificacion por aviso si la notificacion personal no
147 | se llevo a cabo dentro de los cinco (5) dias siguientes a la
expedicion del acto administrativo, en caso de que aplique.
. . . Auxiliar
148 | Archivar expediente, en caso de que aplique. Adrifiistiative Carpeta
Elaboracion oficio de viabilidad de la LIOEP y recibo con el cobro de impuestos, gravamenes, tasas, participaciones y
contribuciones asociadas a la expedicion de licencias.
; s i Profesional Oficio de viabilidad de
149 | Elaborar oficio de viabilidad de la LIOEP. lhiversilans la LIOEP
Elaborar recibo con el cobro de impuestos, gravamenes, tasas, Recibo con el cobro
participaciones y contribuciones asociadas a la expedicion de Profesional de impuestos,
150 | licencias, conforme al Acuerdo sefiala las tarifas de las tasas, o gravamenes, tasas,
: W s Universitario o o
derechos, impuestos, multas y contribuciones municipales que participaciones y
se aplican en el municipio de Palmira. contribuciones
Revisar y firmar el oficio de viabilidad de la LIOEP, mediante el
151 |cual se remite el recibo con el cobro de impuestos, | Subsecretario de Oficio de viabilidad
gravamenes, tasas, participaciones y contribuciones asociadas | Planeacion Territorial | | |0EP - Regibo con
a la expedicion de licencias. el cobro de
_ . . L , impuestos,
Enviar de forma fisica o digital (Correo electronico diligenciado _ gravamenes, tasas,
150 | €n la solicitud) el oficio de viabilidad de la LIOEP, y el recibo Profesional participaciones y
con el cobro de impuestos, gravamenes, tasas, participaciones Universitario contribuciones
y contribuciones asociadas a la expedicion de licencias.
Recibir el comprobante de pago del recibo de los derechos R
153 generado por la expedicion de la LIOEP (Persona natural o Adminkiaiivg Comprobante de
juridica), bien sea por radicacion en ventanilla Ginica o por los o pago del recibo
ik : (Ventanilla Unica)
correos electronicos establecidos.
Asignar el comprobante de pago del recibo de los derechos Reparto en el Médulo
154 generado por la expedicion de la LIOEP al profesional de la de Gestion
Secretaria de Planeacion encargado del tramite, en el SIIFWEB Documental del
y en fisico. Aplicativo SIIFWEB
Verificar el pago del recibo de los derechos generado por la Profesional Verificar pago del
155 !
expedicion de la LIOEP. Universitario recibo
Elaborar la Resolucion por medio de la cual se autoriza la
intervencion y ocupacion del espacio publico en la modalidad 2
156 de modalidad de dotacion de amoblamiento urbano y la Resolucion
instalacién de expresiones artisticas o arborizacion.
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157

Remitir para la revision y firma del Subsecretario de Planeacion
Territorial, la Resolucion por medio de la cual se autoriza la
intervencion y ocupacion del espacio piblico en la modalidad
de dotacion de amoblamiento urbano y la instalacion de
expresiones artisticas o arborizacién.

158

Revisar y firmar la Resolucion por medio de la cual se autoriza
la intervencién y ocupacion del espacio publico en la modalidad
de dotacion de amoblamiento urbano y la instalacion de
expresiones artisticas o arborizacion.

Subsecretario de
Planeacion Territorial

159

Numerar y sacar copia de la Resolucion por medio de la cual
se autoriza la intervencion y ocupacién del espacio publico en
la modalidad de dotacion de amoblamiento urbano y la
instalacion de expresiones artisticas o arborizacion.

160

Elaborar oficio de citacion para notificar al solicitante de la
Resolucion por medio de la cual se autoriza la intervencion y
ocupacion del espacio publico en la modalidad de dotacion de
amoblamiento urbano y la instalacion de expresiones artisticas
0 arborizacion.

161

Remitir para revision y firma del Subsecretario de Planeacion
Territorial el oficio de citacion para notificar al solicitante de la
Resolucion por medio de la cual se autoriza la intervencion y
ocupacion del espacio publico en la modalidad de dotacion de
amoblamiento urbano y la instalacion de expresiones artisticas
o arborizacion.

Profesional
Universitario

Formato Provisional
de Oficio

162

Revisar y firmar el oficio de citacion para notificar al solicitante
de la Resolucion por medio de la cual se autoriza la intervencién
y ocupacion del espacio plblico en la modalidad de dotacion de
amoblamiento urbano y la instalacion de expresiones artisticas
o arborizacién.

Subsecretario de
Planeacion Territorial

Documento

163

Enviar oficio de citacion al solicitante a través del SiifWeb.

Profesional
Universitario

Cargar al SIIFWEB
de la Secretaria de
Planeacion

164

Notificar al solicitante de la Resolucion por medio de la cual se
autoriza la intervencion y ocupacion del espacio publico en la
modalidad de dotacion de amoblamiento urbano y la instalacion
de expresiones artisticas o arborizacion.

165

Entregar al solicitante la Resolucién por medio de la cual se
autoriza la intervencion y ocupacion del espacio publico en la
modalidad de dotacion de amoblamiento urbano y la instalacion
de expresiones artisticas o arborizacion.

Técnico
Administrativo o
Empresa de envios

Recibido de la
Notificacion
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Alcaldia Municipal OCUPACION DEL ESPACIO PUBLICO
de Palmira
Nit: 891.380.007-3
ITEM ACTIVIDADES RESPONSABLE REGISTRO
Verificar si el usuario se notifico personalmente de la
Resolucion por medio de la cual se autoriza la intervencion y Bt Cargar al SIIFWEB
166 | ocupacién del espacio publico en la modalidad de dotacién de Universitario de la Secretaria de
amoblamiento urbano y la instalacion de expresiones artisticas Planeacion
0 arborizacion.
Realizar notif“!caciér) por avisg dela Resolp'ci()n por medjo dela Técnico
167 cual se autoriza la !f}tervencmn y ocupacion del espacio en 'Ia Adrinistraiivo Nofificacion por aviso
modalidad de dotacion de amoblamiento urbano y la instalacion Empresa de envios
de expresiones artisticas o arborizacion.
Elaborar Nota Interna para la Secretaria de Gobiemo, la
168 Secretaria de Infraestructura, Renovacion Urbana y Vivienda y Profesional Formato Provisional
para la Secretaria de Transito y Transporte, en los casos que Universitario de Oficio
aplique, mediante la cual se remite copia de la LIOEP.
Revisar y firmar la Nota Interna de la Secretaria de Gobierno,
169 la Secretaria de Infraestructura, Renovacion Urbana y Vivienda Subsecretario de
y de la Secretaria de Transito y Transporte, en los casos que | Planeacién Territorial
aplique, mediante Ig cual se remite copia de !a .LIO.EP'_ | Copia de LIOEP
Enviar de forma fisica o digital (correo electrénico institucional)
170 Nota Interna con copia de la LIOEP ala Secretaria de Gobiemo, Profesional
a la Secretaria de Infraestructura, Renovacion Urbana y Universitario
Vivienda y a la Secretaria de Trénsito y Transporte.
171 | Archivar expediente T(.’ac_nlco. Documentos
' Administrativo
VIl Licencia de Intervencion y Ocupacion del Espacio Publico en la modalidad de Construccion y
rehabilitacion de andenes, parques, plazas, alamedas, separadores, ciclorrutas, orejas de puentes
vehiculares, vias peatonales, escaleras y rampas.
Realizar del Acta de observaciones y correcciones
172 Realizar acta de observaciones y correcciones (Articulo 8 del Profesional
Decreto 1203 de 2017). Universitario
, , , Subsecretario de Acta de
173 | Revisary firmar el acta de observaciones y correcciones. Planeacion Teritorial observac@ ones y
Enviar de forma fisica o digital (Correo electronico diligenciado - correcciones
174 | en la solicitud) el acta de observaciones y correcciones al T‘.;"\C.n'co.
. Administrativo
solicitante.
Revisar el cumplimiento de los requisitos establecidos en el acta de observaciones y correcciones expedida por la
Subsecretaria de Planeacion Territorial
Revisar si antes de vencerse el plazo concedido para cumplir
175 | con los requisitos establecidos en el acta de observaciones y Profesional Prérroga por el
correcciones, el peticionario solicitd prorroga hasta por un Universitario solicitante
término igual al inicial, en caso de que aplique.
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ITEM

ACTIVIDADES

RESPONSABLE

REGISTRO

176

Verificar si el solicitante cumplié con los requisitos establecidos
en el acta de observaciones y correcciones.

177

Informar y entregar los soportes del caso al area juridica de la
Subsecretaria de Planeacion Territorial, en caso de que
aplique.

178

Decretar el desistimiento tacito y el archivo del expediente,
mediante la elaboracién del acto administrativo motivado, en
caso de que aplique.

179

Enviar acto administrativo para firma, en caso de que aplique.

Revision de los
documentos
aportados por el
solicitante

Revision del caso

180

Revisar y firmar el acto administrativo, en caso de que aplique.

Subsecretario de
Planeacion Territorial

Acto Administrativo

181

Citar al solicitante para notificacion personal del Acto
Administrativo que decreta el desistimiento tacito. El envio de
la citacién se hara dentro de los cinco (5) dias siguientes a la
expedicion del acto administrativo y estar a la espera del acuse
de recibo, el cual habilita la notificacion por aviso si no se
notifica de manera personal, en caso de que aplique.

182

Notificar personalmente al solicitante mediante constancia
sobre el acto administrativo mediante el cual se le informa que
se dara por desistido el tramite, en caso de que aplique.

183

Realizar la notificacion por aviso si la notificacion personal no
se llevo a cabo dentro de los cinco (5) dias siguientes a la
expedicion del acto administrativo, en caso de que aplique.

Profesional
Universitario

Oficios de citacion

184

Archivar expediente, en caso de que aplique.

Auxiliar
Administrativo

Expediente

Elaboracion oficio de viabilidad de la LIOEP y recibo con el cobro de impuestos, gravamenes, tasas, participaciones y
contribuciones asociadas a la expedicion de licencias.

Profesional

Oficio de viabilidad de

185 | Elaborar oficio de viabilidad de la LIOEP. Tm—. la LIOEP
Elaborar recibo con el cobro de impuestos, gravamenes, tasas, Recibo con el cobro
participaciones y contribuciones asociadas a la expedicion de PrifesittE de impuestos,

186 | licencias, conforme al Acuerdo sefiala las tarifas de las tasas, Uit gravamenes, tasas,

; L - niversitario e
derechos, impuestos, multas y contribuciones municipales que participaciones y
se aplican en el municipio de Palmira. contribuciones
Revisar y firmar el oficio de viabilidad de la LIOEP, mediante el Oficio de viabilidad

187 cual se remite el recibo con el cobro de impuestos, Subsecretario de LIOEP - Recibo con
gravamenes, tasas, participaciones y contribuciones asociadas | Planeacion Territorial alicdbre de
a la expedicion de licencias. impuestos

188 Enviar de forma fisica o digital (Correo electrénico diligenciado Profesional gravamenes, tasas,

en la solicitud) el oficio de viabilidad de la LIOEP, y el recibo

Universitario
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RESPONSABLE

REGISTRO

con el cobro de impuestos, gravamenes, tasas, participaciones
y contribuciones asociadas a la expedicion de licencias.

participaciones y
contribuciones

189

Recibir el comprobante de pago del recibo de los derechos
generado por la expedicion de la LIOEP (Persona natural o
juridica), bien sea por radicacion en ventanilla (inica o por los
correos electrénicos establecidos.

Auxiliar
Administrqtivo
(Ventanilla Unica)

Comprobante de
pago del recibo

190

Asignar el comprobante de pago del recibo de los derechos
generado por la expedicion de la LIOEP al profesional de la
Secretaria de Planeacion encargado del tramite, en el SIIFWEB
y en fisico.

191

Verificar el pago del recibo de los derechos generado por la
expedicion de la LIOEP.

192

Elaborar la Resolucion por medio de la cual se autoriza la
intervencion y ocupacion del espacio publico en la modalidad
de Construccion y rehabilitacién de andenes, parques, plazas,
alamedas, separadores, ciclorrutas, orejas de puentes
vehiculares, vias peatonales, escaleras y rampas.

193

Remitir para la revision y firma del Subsecretario de Planeacion
Territorial, la Resolucién por medio de la cual se autoriza la
intervencion y ocupacion del espacio publico en la modalidad
de Construccion y rehabilitacion de andenes, parques, plazas,
alamedas, separadores, ciclorrutas, orejas de puentes
vehiculares, vias peatonales, escaleras y rampas.

Profesional
Universitario

Reparto en el Médulo
de Gestion
Documental del
Aplicativo SIIFWEB

Verificar pago del
recibo

194

Revisar y firmar la Resolucion por medio de la cual se autoriza
la intervencién y ocupacion del espacio publico en la modalidad
de Construccion y rehabilitacion de andenes, parques, plazas,
alamedas, separadores, ciclorrutas, orejas de puentes
vehiculares, vias peatonales, escaleras y rampas.

Subsecretario de
Planeacion Territorial

195

Numerar y sacar copia de la Resolucion por medio de la cual
se autoriza la intervencion y ocupacién del espacio publico en
la modalidad de Construccion y rehabilitacion de andenes,
parques, plazas, alamedas, separadores, ciclorrutas, orejas de
puentes vehiculares, vias peatonales, escaleras y rampas.

196

Elaborar oficio de citacion para notificar al solicitante de la
Resolucion por medio de la cual se autoriza la intervencion y
ocupacion del espacio publico en la modalidad de Construccion
y rehabilitacion de andenes, parques, plazas, alamedas,
separadores, ciclorrutas, orejas de puentes vehiculares, vias
peatonales, escaleras y rampas.

Profesional
Universitario

Resolucion

Formato Provisional
de Oficio
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197

Remitir para revision y firma del Subsecretario de Planeacion
Territorial el oficio de citacion para notificar al solicitante de la
Resolucién por medio de la cual se autoriza la intervencién y
ocupacion del espacio publico en la modalidad de Construccion
y rehabilitacion de andenes, parques, plazas, alamedas,
separadores, ciclorrutas, orejas de puentes vehiculares, vias
peatonales, escaleras y rampas.

198

Revisar y firmar el oficio de citacion para notificar al solicitante
de la Resolucion por medio de la cual se autoriza la intervencién
y ocupacion del espacio publico en la modalidad de
Construccion y rehabilitacion de andenes, parques, plazas,
alamedas, separadores, ciclorrutas, orejas de puentes
vehiculares, vias peatonales, escaleras y rampas.

Subsecretario de
Planeacion Territorial

Documento

199

Enviar oficio de citacion al solicitante a través del SiifWeb.

Profesional
Universitario

Cargar al SIIFWEB
de la Secretaria de
Planeacion

200

Notificar al solicitante de la Resolucion por medio de la cual se
autoriza la intervencion y ocupacion del espacio publico en la
modalidad de Construccion y rehabilitacion de andenes,
parques, plazas, alamedas, separadores, ciclorrutas, orejas de
puentes vehiculares, vias peatonales, escaleras y rampas.

201

Entregar al solicitante la Resolucién por medio de la cual se
autoriza la intervencion y ocupacion del espacio publico en la
modalidad de Construccion y rehabilitacion de andenes,
parques, plazas, alamedas, separadores, ciclorrutas, orejas de
puentes vehiculares, vias peatonales, escaleras y rampas.

Técnico
Administrativo o
Empresa de envios

202

Verificar si el usuario se notifico personalmente de la
Resolucion por medio de la cual se autoriza la intervencion y
ocupacién del espacio publico en la modalidad de Construccion
y rehabilitacion de andenes, parques, plazas, alamedas,
separadores, ciclorrutas, orejas de puentes vehiculares, vias
peatonales, escaleras y rampas.

Profesional
Universitario

Recibido de la
Notificacion

203

Realizar notificacion por aviso de la Resolucion por medio de la
cual se autoriza la intervencion y ocupacion del espacio publico
en la modalidad de Construccion y rehabilitacion de andenes,
parques, plazas, alamedas, separadores, ciclorrutas, orejas de
puentes vehiculares, vias peatonales, escaleras y rampas.

Técnico
Administrativo o
Empresa de envios

Notificacion por aviso
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Elaborar Nota Interna para la Secretaria de Gobiemno, la
Secretaria de Infraestructura, Renovacion Urbana y Vivienda y Profesional Formato Provisional
204 . - N )
para la Secretaria de Transito y Transporte, en los casos que Universitario de Oficio
aplique, mediante la cual se remite copia de la LIOEP.
Revisar y firmar la Nota Interna de la Secretaria de Gobierno,
205 la Secretaria de Infraestructura, Renovaciéon Urbana y Vivienda Subsecretario de
y de la Secretaria de Transito y Transporte, en los casos que | Planeacion Territorial
aplique, mediante la cual se remite copia de la LIOEP.
Copia de LIOEP
Enviar de forma fisica o digital (correo electronico institucional)
206 Nota Interna con copia de la LIOEP ala Secretaria de Gobiemo, Profesional
a la Secretaria de Infraestructura, Renovacion Urbana y Universitario
Vivienda y a la Secretaria de Transito y Transporte.
. , Técnico
207 | Archivar expediente. Administrativo Documentos
VIIL. Recursos de reposicion y apelacion
Radicar recurso de reposicién contra la Resolucion por medio
208 | de la cual se autoriza la intervencion y ocupacion del espacio Solicitante Solicitud
publico, en los casos que aplique.
Recibir recurso de reposicion contra la Resolucion por medio
de la cual se autoriza la intervencion y ocupacion del espacio SIIFWEB de la
209 | publico (Persona natural o juridica), bien sea por radicacion en Secretaria de
ventanilla Unica o por los correos electronicos establecidos, en Planeacion
los casos que aplique.
Asignar recurso de reposicion contra la Resolucién por medio A.U’.(i"ar. Reparto en el Modulo
Administrativo

210

de la cual se autoriza la intervencion y ocupacion del espacio
publico al profesional de la Secretaria de Planeacion encargado
del tramite, en el SIIFWEB y en fisico, en los casos que aplique.

211

Enviar al profesional el recurso de reposicion en contra de la
Resolucion por medio de la cual se autoriza la intervencion y
ocupacion del espacio publico, en los casos que aplique.

(Ventanilla Unica)

de Gestion
Documental del
Aplicativo SIIFWEB

212

Elaborar la Resolucion que resuelve el recurso de reposicion en
contra de la Resolucion por medio de la cual se autoriza la
intervencién y ocupacion del espacio publico, en los casos que
aplique.

Profesional
Universitario

Formato Provisional
de Resolucion
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ITEM

ACTIVIDADES

RESPONSABLE

REGISTRO

213

Remitir para revision y firma del Subsecretario de Planeacion
Territorial, la Resolucién que resuelve el recurso de reposicion
en contra de la Resolucion por medio de la cual se autoriza la
intervencion y ocupacion del espacio publico, en los casos que
aplique.

214

Revisar y firmar la Resolucion que resuelve el recurso de
reposicion en contra de la Resolucion por medio de la cual se
autoriza la intervencion y ocupacién del espacio publico, en los
casos que aplique.

Subsecretario de
Planeacion Territorial

215

Numerar y sacar copia de la Resolucién que resuelve el recurso
de reposicion en contra de la Resolucion por medio de la cual
se autoriza la intervencion y ocupacion del espacio publico, en
los casos que aplique.

Profesional
Universitario

Resolucion

216

Elaborar el oficio de citacion para notificar al solicitante la
Resolucion por medio de la cual se resuelve el recurso de
reposicion en contra de la Resolucion por medio de la cual se
autoriza la intervencion y ocupacion del espacio publico, en los
casos que aplique.

217

Remitir para visto bueno y firma del Subsecretario de
Planeacion Territorial el oficio de citacion para notificar al
solicitante la Resolucion por medio de la cual se resuelve el
recurso de reposicion en contra de la Resolucion por medio de
la cual se autoriza la intervencion y ocupacion del espacio
publico, en los casos que aplique.

Profesional
Universitario

Formato Provisional
de Oficio

218

Revisar y firmar el oficio de citacion para notificar al solicitante
la Resolucion por medio de la cual se resuelve el recurso de
reposicién en contra de la Resolucién por medio de la cual se
autoriza la intervencion y ocupacion del espacio publico, en los
casos que aplique.

Subsecretario de
Planeacion Territorial

Documento

219

Enviar oficio de citacion al solicitante, en los casos que aplique.

Técnico
Administrativo

Cargar al SIIFWEB
de la Secretaria de
Planeacion

220

Notificar al solicitante de la resolucién por medio de la cual se
resuelve el recurso de reposicion en contra de Resolucion por
medio de la cual se autoriza la intervencion y ocupacion del
espacio publico, en los casos que aplique.

221

Entregar al solicitante la Resolucién por medio de la cual se
resuelve el recurso de reposicion en contra de la Resolucion
por medio de la cual se autoriza la intervencion y ocupacion del
espacio publico, en los casos que aplique.

Profesional
Universitario

Oficios de
notificacion
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ITEM ACTIVIDADES RESPONSABLE REGISTRO
Verificar si el usuario se notifico personalmente de la
Resoluciéon por medio de la cual se resuelve el recurso de ;
222 | reposicion en contra de la Resolucion por medio de la cual se Subse-c'retarlol de- Notificacion
: . o s e Planeacién Territorial
autoriza la intervencion y ocupacién del espacio publico, en los
casos que aplique.
Realizar notificacion por aviso de la Resolucion por medio de la
923 cual se resuelve el recurso de reposicién en contra de la Profesional T
Resolucion por medio de la cual se autoriza la intervencion y Universitario P
ocupacion del espacio publico, en los casos que aplique.
Verificar si se resolvié a conformidad del solicitante el recurso T h—
224 | de reposicion en contrg ‘de la ResoIHC|0n por me;ﬂo Eie Ila cual PlEfsas Tattsns Documento
se autoriza la intervencion y ocupacion del espacio publico.
Radicar recurso de apelacion contra la Resolucién por medio Solicitud
225 | de la cual se autoriza la intervencion y ocupacion del espacio Solicitante (Radicacion en
publico. Ventanilla Unica)
Recibir recurso de apelacion contra la Resolucion por medio de
la cual se autoriza la intervencion y ocupacion del espacio Auxiliar SIIFWEB de la
226 | publico (Persona natural o juridica), bien sea por radicacion en Administrativo Secretaria de
ventanilla nica o por los correos electronicos establecidos, en | (Ventanilla Unica) Planeacién
los casos que aplique.
Asignar recurso de apelacion contra la Resolucién por medio Reparto en el Modulo
997 de la cual se autoriza la intervencién y ocupacion del espacio Técnico de Gestion
publico al profesional de la Secretaria de Planeacién encargado Administrativo Documental del
del tramite, en el SIIFWEB y en fisico, en los casos que aplique. Aplicativo SIIFWEB
Elaborar la Resolucion que resuelve el recurso de apelacion en
998 contra de la Resolucion por medio de la cual se autoriza la Formato Provisional
intervencion y ocupacion del espacio publico, en los casos que de Resolucion
aplique. Profesional
Remitir para revision y firma del Secretario de Planeacion, la Universitario
999 Resolucion que resuelve el recurso de apelacion en contra de
la Resolucion por medio de la cual se autoriza la intervencion y
ocupacion del espacio publico, en los casos que aplique. 5
: - Resolucion
Revisar y firmar la Resolucién que resuelve el recurso de
230 apelacidn en contra de la Resolucién por medio de la cual se Secretario de
autoriza la intervencion y ocupacion del espacio publico, en los Planeacion

casos que aplique.
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RESPONSABLE

REGISTRO

231

Numerar y sacar copia de la Resolucion que resuelve el recurso
de apelacion en contra de la Resolucién por medio de la cual
se autoriza la intervencion y ocupacién del espacio publico, en
los casos que aplique.

232

Elaborar el oficio de citacion para notificar al solicitante la
Resolucion por medio de la cual se resuelve el recurso de
apelacion en contra de la Resolucion por medio de la cual se
autoriza la intervencion y ocupacion del espacio publico, en los
casos que aplique.

233

Remitir para visto bueno y firma del Secretario de Planeacion el
oficio de citacién para notificar al solicitante la Resolucion por
medio de la cual se resuelve el recurso de apelacion en contra
de la Resolucion por medio de |a cual se autoriza la intervencion
y ocupacion del espacio publico, en los casos gue apligue.

Profesional
Universitario

Formato Provisional
de Oficio

234

Revisar y firmar el oficio de citacion para notificar al solicitante
la Resolucion por medio de la cual se resuelve el recurso de
apelacion en contra de la Resolucion por medio de la cual se
autoriza la intervencion y ocupacion del espacio publico, en los
casos que apligue.

Secretario de
Planeacion

Documento

235

Enviar oficio de citacion al solicitante, en los casos que aplique.

236

Notificar al solicitante de la resolucion por medio de la cual se
resuelve el recurso de apelacion en contra de Resolucion por
medio de la cual se autoriza la intervencién y ocupacion del
espacio publico, en los casos que aplique.

237

Entregar al solicitante la Resolucién por medio de la cual se
resuelve el recurso de apelacion en contra de la Resolucion por
medio de la cual se autoriza la intervencion y ocupacion del
espacio publico, en los casos que aplique.

238

Realizar notificacion por aviso de la Resolucion por medio de la
cual se resuelve el recurso de apelacion en contra de la
Resolucion por medio de la cual se autoriza la intervencion y
ocupacion del espacio publico, en los casos que aplique.

Profesional
Universitario

Cargar al SIIFWEB
de la Secretaria de
Planeacion

Oficios de
notificacion

Notificacion por aviso

239

Anexar y archivar la Resolucion por medio de la cual se
resuelve el recurso de apelacion en contra de la Resolucion por
medio de la cual se autoriza la intervencion y ocupacion del
espacio publico, en los casos que aplique.

Técnico de Archivo

Archivo

240

Archivar expediente.

Técnico
Administrativo

Expediente
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OCUPACION DEL ESPACIO PUBLICO

7. DOCUMENTOS RELACIONADOS

- EDEFO-040 Formato de Solicitud Licencia de Intervencion y Ocupacion del Espacio Publico.

- Formato Provisional de Resolucion.
- Formato Provisional de Nota Interna.
- Formato Provisional de Oficio.

8. ANEXOS
- No Aplica.

9. CONTROL DE CAMBIOS
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Version S : Version
Fecha icial Identificacion del Cambio Final
30/07/2015 N.A Creacion del Documento 01
Ajuste a estructura administrativa segun Decreto Municipal 213
30/10/2017 01 del 1 agosto 2016 02
Se elimina la columna del flujograma del punto 6, descripcion
181062016 02 de actividades y se elimina el punto donde se incluye la norma. 03
En general, se realiza una reestructuracion completa al
procedimiento, con los siguientes ajustes:
Se modifican el objetivo, el alcance, las definiciones, el
17/03/2020 03 responsable, las actividades y responsables y los documentos, 0
de acuerdo con el Decreto Nacional 1077 de 2015, Decreto
Nacional 1203 de 2017 y la Resolucion Nacional 0462 de 2017.
10. CONTROL DE REVISION Y APROBACION
Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
Nombre:Diego Fernando Ochoa Roa | Nombre: Diego Fernando Ochoa Roa |Nombre: e BJtzrrnaar;ﬁltIJODuque
] Subsecretario de ) Subsecretario de ) . .
Cargo: Planeacion Territorial Gargo: Planeacion Territorial Cargo:  Secretangide Planeacion
Fecha: Septiembre 17 de 2020 | Fecha: Septiembre 17ﬂde 2020 |Fecha:  Septiembre 17 de 2020

Firma:O"T“/l"”~2
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